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Шаблон служебного письма
Название должности
Название организации
И.О. Фамилия (в дательном падеже)
Краткое содержание письма
Уважаемый Имя Отчество!
В тексте письма желательно не повторять информацию, уже имеющуюся на бланке Университета.

Если письмо является ответом, исходящие реквизиты письма, на которое дается ответ, указываются не в тексте письма, а на бланке (на №____от «__»_____20__).

Если к письму есть приложение, то оно упоминается в тексте письма, а перед подписью руководителя в Приложении дается перечень прилагаемых документов.

Перед подписью оставляется место для возможности руководителю сделать дополнительную надпись от руки ("С уважением" и т.п.).

Не допускается перенос подписи без текста на следующую страницу.

Приложение:

1. Наименование приложения - число стр.
2. Наименование приложения - число стр.

Должность руководителя





И.О. Фамилия
И.О.Фамилия исполнителя
(123) 456-78-90
Краткое содержание письма - (код подразделения)

